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1. Introducao

Este manual tem como objetivo orientar as acdes necessarias para que 0S municipes possam
realizar a utilizacdo do Sistema de Processos Eletrénicos.

Nele contemplaremos as telas existentes no sistema e descreveremos as fungbes existentes em
cada uma delas.

Este manual contempla todos os detalhes do Portal do Municipe.

2. Portal de Abertura de Processos Eletronicos — Processos Externos

Este portal permite ao municipe realizar a abertura de um processo externo. O acesso a
plataforma esta disponivel no site da Prefeitura.
http://gpm.brazilsouth.cloudapp.azure.com:8085/pmd-pv/index. Ao acessar o link, a seguinte
pagina sera exibida.



http://gpm.brazilsouth.cloudapp.azure.com:8085/pmd-pv/index
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e Processos Eletronicos

Home Novo Processo Consulta Processo Consulta Docto Assinado Digital Manual

Q Consulta de Processo
‘Consutte o andamento do seu processo eletrbnico

Informe seu E-mail Tipa N° do Processo Ano

E-mail NR e do Processo Ano Q Pesquisar

@ Abertura de Processo

Selecione a Secretaria e 0 Assunto do processo que deseja iniciar

Secretaria (Masirar tudc)

Processo Interno Comunicagao Defesa Social Cultura

Habitagao e Gestao de Pessoas Meio Ambiente

Desenvolvimento Urbano

Transportes Seguranga Alimentar Servicos e Obras Sande - Vigilancia
Sanitaria

Assuntos

ALVARA DE APROVAGAD E EXEC I C : ISENGAO DE IPTU [APOSENTADDSPENSIOMISTA SDEFICIENTES) 0 DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS

PROCESSO INTERNO PID CARTAD DE ESTACIONAMENTO DEFIS CARTAQ DE ESTACIONAMENTO ID0SO

Nesta tela as seguintes atividades podem ser realizadas:

2.1. Abertura de Processos Externos

Na tela inicial da plataforma, é realizada a listagem de todos os assuntos disponiveis na
Prefeitura, sem nenhum filtro.
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Secretaria (Mostrar tudo)

Habitacao e Meio Ambiente

Desenv. Urbano

Servicos e Obras Educacao Cultura Comunicacgao

Assuntos Assisténcia Esporte e Lazer Planejamento e
Juridicos Social e Gestao Publica
Cidadania

Processos Segurancga Transportes
Internos Alimentar

Assuntos

CERTIDAQ DE INEXISTENCIA DE INSCRIGAQ SOLICITAGAQ DE ALVARA DE CONSTRUGAQ SOLICITAGAQ DE INCLUSAQ OU RETIRADA DE CERTIDAQ DE COLETA DE LIXO DE SAUDE {
MUNICIPAL (CMC) 5 : 5 LOMBADA HOSPITALAR

Solicitacdo de Alvara de Construgio e Reforma
Prefeitura do Municipio de Instal Prefeitura do Municipio de Pedide de Recolhimento de Residuos de
Secretaria Municipal de Financas Dia [} Secretaria Municipal de Salde/Hospitalar

Transportes

SOLICITAGAO DE PLACA VERMELHA ALVARA DE APROVAGAO E EXECUGAO DE
CONSTRUGAO: DEMOLICAO

CERTIDAO DE NUMERAGAQ

Através deste é possivel solicitar a certiddo de iS5 e Autorizacdo a Motoristas Auténomos

numerag3o de seu Imével -acio de Placa Vermelha junto a0 Solicitagio de Alvard de demoligio

Para iniciar um novo processo, o municipe pode selecionar a Secretaria desejada e depois
selecionar o assunto para o qual deseja criar um processo.

Ao selecionar a Secretaria, os assuntos sdo filtrados e sdao exibidos somente os assuntos que
pertengam a Secretaria selecionada.
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Selecione a Secretaria e o assunto do processo que deseja iniciar

@ Abertura de Processo

Assunto

solici

Solicitag do de isencdo de IPTU

Solicitacdo de agendamento com arquitetos
Solicitagdo de isencdo de pagamento de taxa
Solicitag 3o de usuario NFE

Para facilitar a localizacdo dos assuntos, acima dos cards das Secretarias temos um campo de
pesquisa para os assuntos. Ao iniciar a digitacdo, o campo exibe a lista com os assuntos que
tenham parte do texto digitado e filtram os cards.

No exemplo acima iniciamos a digitacdo da palavra solicitagdao e os cards ja foram filtrados com
o critério da pesquisa.

Uma vez definido o tipo de assunto, basta clicar no card para que o formulario de Abertura do
Processo Externo seja exibido.

Preenchimento do Formulario de Processos Externos
O formulario de solicitacdo de abertura de processos externos é dividido em duas partes:
Dados fixos: sdo os dados que tratam da identificagdo do solicitante e do interessado.

Dados dinamicos: sdao os dados variaveis, disponiveis no formulario de acordo com o assunto
selecionado e os anexos.

A seguir segue exemplo da tela
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SOLIC\TA(_ZAO EXTERNA

Secretaria Assunto

SECRETARIA DE HABITACAO ALVARA DE ALINHAMENTO |=

Tipe de Processo

Processo Exiemno

Dados do Solicitante D

Identificagdo

© Contribuinte (Pessoa Fisica) © Pessoa Juridica (© Advogado © Contador ) Responsavel Técnico (Arquiteto ou Engenheiro)

Nome Telefone CPF/CNPJ

E-mail Confirmagdo E-mail

CEP Logradouro Numero Complemento
Q

Bairro UF Cidade

Vocé € o interessado? ‘n

® Sim © Néo
Dados da Solicitagéo

Tipo da Inscrigiao

Resumo da Solicitagdo - [ 2000 ]

Campos Especificos do Processo

DOCUMENTOS DO IMOVEL

FOLHA DE ROSTO DO IPTU (do ano em exercicio) ou MATRICULA *

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
I

Outros Anexos (0 de 20)

Escolher arquivos | Nenhum arquivo selecionado

Enviar para Aprovacio
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Detalhamento dos campos

Secretaria Assunto
Finangas Solicitacdo de isencio de IPTU n
Tipo de Processo

Processo Externo

Secretaria Neste campo sera exibido a secretaria responsavel pelo assunto.

Assunto Neste campo sera exibido o assunto selecionado

n Neste botdo é possivel visualizar as informacgdes para ajuda ao preenchimento
da tela.

Informactes sobre o Assunto

Processo com Pagamento de Taxa

® SimO Nio

Descrigdo Resumida

Descrigio Completa

Descricdo do Tipe de Solicitacdo

Link Externo

Fechar

Tipo de Processo Neste campo sera exibida a informacdo sobre o tipo de processo que sera
iniciado na Prefeitura.

A Prefeitura trabalha com o conceito de Solicitante e Interessado.

Solicitante é a pessoa que realiza a abertura do processo, € quem receberad as comunicagoes e
atualizagbes de status quando necessario.

Interessado é a pessoa para a qual o processo sera realizado.

Secao Dados do Solicitante

Identificagdo
O Contribuinte (Pessoa Fisica) (O PessoaJuridica O Advogade © Contador () Responsavel Técnico (Arquiteto ou Engenheiro)

Nome Telefone CPF/CNPJ
E-mail Confirmagéo E-mail
CEP Logradouro Nimero Complemento

Bairre UF Cidade

Vocé é o interessado? ‘ 7 ‘

® sim O N&o
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Esta é a secao responsavel pela identificacdo do solicitante do processo.
Sera exibido a ajuda para o preenchimento dos dados do Solicitante:

Botao "
Solicitante: Advogado, Arquiteto, Engenheiro, Contador ou outro com
procuragdo/autorizacdo cuja finalidade € representar o interessado (titular de direitos e
obrigacfes)

Nome Campo onde deve ser inserido o nome do solicitante.

E-mail Campo onde deve ser inserido o e-mail do solicitante.

Telefone Campo onde deve ser inserido o telefone do solicitante.

CPF/CNPJ] Campo onde deve ser inserido o CPF/CNPJ do solicitante.

Logradouro Campo onde deve ser inserido o logradouro do solicitante.

Namero Campo onde deve ser inserido o nimero do logradouro do solicitante.

Complemento Campo onde deve ser inserido o0 complemento do solicitante.

Bairro Campo onde deve ser inserido o bairro do solicitante.

Cidade Campo onde deve ser inserido a cidade do solicitante.

UF Campo onde deve ser inserido a UF do solicitante.

CEP Campo onde deve ser inserido o CEP do solicitante.

Vocé é oCampo onde é informado se o solicitante e o interessado sdo as mesmas

interessado? pessoas. Caso seja selecionada a opgdo ndo, sera obrigatorio o preenchimento

dos dados do interessado.
Secao do Interessado

O Solicitante devera receber emails sobre o processo?

Dados do Interessado

Nome

E-mail

CEP

Bairro

Telefone CPF/CNPJ
Cenfirmagdo E-mail
Numero

Logradouro Complemento

UF Cidade

Esta é a secdo responsavel pela identificacdo do interessado do processo.

Botao

Sera exibido a ajuda para o preenchimento dos dados do Interessado:



;

Nome
E-mail
Telefone
CPF/CNPJ]

Logradouro

Namero

Complemento

Bairro
Cidade
UF
CEP
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Interessado: Pessoa fisica ou juridica, titular de direitos e obrigagfes relacionados a um
determinado assunto. Exemplos: proprietario de um imovel, socio de uma empresa;
sindico de um condominio; presidente de uma instituicdo.

Campo
Campo
Campo
Campo
Campo
Campo
Campo
Campo
Campo
Campo
Campo

onde deve
onde deve
onde deve
onde deve
onde deve
onde deve
onde deve
onde deve
onde deve
onde deve
onde deve

Secao Dados da Solicitacao

Dados da Solicitagao

Tipo da Inscrigdo

Resumo da Solicitagdo - [

ser inserido 0 nome do interessado.

ser inserido o e-mail do interessado.

ser inserido o telefone do interessado.

ser inserido o CPF/CNPJ do interessado.

ser inserido o logradouro do interessado.
ser inserido o nimero do logradouro do interessado.
ser inserido o complemento do interessado.
ser inserido o bairro do interessado.

ser inserido a cidade do interessado.

ser inserido a UF do interessado.

ser inserido o CEP do interessado.

Esta € a secdo responsavel pela coleta das informacgdes obrigatdrias, para qualquer tipo de

assunto.

Tipo da Inscrigao

Resumo da Solicitagao

Campo onde deve ser inserido a inscricdo do imdvel, empresa,
Autdénomo / Profissional Liberal ou Outros.

Tipo da Inscrigio

Imavel

Empresa
Autdnomo/Profissional Liberal
Cutros

Campo onde deve ser inserido os detalhes para o pedido do
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IMAG

processo.
Secao Campos Especificos do Processo

Campos Especificos do Processo

DOCUMENTOS DO IMOVEL

FOLHA DE ROSTO DO IPTU (do ano em exercicio) ou MATRICULA *

Escolher arguivo | Nenhum arquive selecionado
[CTTTTTTTT1]

Esta secdo exibe os campos dindmicos, que sdo alterados de acordo com o tipo do assunto. As
regras de preenchimento destes campos seguem os parametros cadastrados no tipo de assunto.

Botoes de controle

Enviar para Aprovacdo ~ . .. ~ ~
Botao que envia a soI|C|tagao para Aprovagao.

Uma vez aberta a solicitagdo, é gerado um Numero de Requerimento, chamado de “"NR".

Abertura de Reguerimento

Nimero do Requerimento: |NR531I2[]1E-

Atengao: Guarde este numero, pois com ele e o e-mail informado sera possivel vocé
acompanhar sua solicitacio.

(=]

Esta mensagem contém as informagbGes importantes sobre a sua solicitacdo. No momento da
abertura do requerimento também sera enviado um e-mail com estes dados, para facilitar
consultas futuras a solicitacao.

Sera enviado o seguinte e-mail para o interessado:

Assunto: Prefeitura - Numero do Requerimento {nro_requerimento}

Mensagem:

Prezado Sr (a) {nome_interessado}

Informamos que o seu requerimento referente a {secretaria} — {assunto} foi iniciado com sucesso.

Seu numero para acompanhamento é {nro_requerimento}
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Atencédo:

Guarde o numero do requerimento, pois ele serd necessario para acompanhar sua solicitacdo de abertura de processo,
enviar  informagbes complementares ou solicitar atualizagdo de boleto através do enderego
WWW.XXXXXXX.goV.br/servicosOnLine/Xxxxxxx.

Apés a pré-analise vocé poderd receber um e-mail solicitando o envio de informacées complementares.

Quando existir taxa, exibir também:

Esta solicitagdo requer pagamento de taxas. Apos a andlise e aprovacdo dos dados informados o boleto serda encaminhado
para seu e-mail.

O prazo de vencimento do boleto é 5 dias. Em caso de atrasos no pagamento entrar no endereco
WWW.XXXXXXX.gov.br/servicosOnLine/xxxxxxx consulte o seu processo e solicite a atualizacdo da data de vencimento do
seu boleto.

Caso ndo efetue o pagamento do boleto em até 30 dias apds a abertura do processo, este sera encerrado por decurso de
prazo.

Para este requerimento serd feita uma a uma pré-analise pela equipe da Recepgdo de Protocolo,
gue é a responsavel por verificar as informacdes preenchidas e os documentos anexados.

Uma vez finalizada a pré-analise, o requerimento é enviado para o Coordenador do Atendimento
de Protocolo, que é o responsavel por aprovar ou reprovar.

Apds aprovacao pelo coordenador, o requerimento se transforma em processo e, para 0s casos de
assuntos em que € necessario o pagamento de taxa na entrada, o municipe recebera um e-mail
com o boleto a ser pago. O processo fica aguardando a compensacgao do pagamento e quando isto
ocorrer sera enviado automaticamente para a secretaria que atuara na resolucdao do assunto. Para
0S casos em que ndo € necessario o pagamento de taxas, o processo € enviado automaticamente
para a secretaria responsavel pelo atendimento logo apds a geragcdao do nimero do processo.

O numero do processo é enviado por e-mail para o municipe, independentemente da existéncia de
boleto de taxa para pagamento.



IMAG

Material de Treinamento — Gestdo e Tramite Documental — Portal do Municipe
Prefeitura Municipal - Pg. 12/15

2.2. Consulta de Processos Externos

Novo Processo Consulta Processo

Consulta de Processo
Consulte 0 andamento do seu processo eletrénico
Informe seu E-mail Tipo

N° do Processo Ano

Q, Pesquisar

Para consultar um processo, o municipe deve informar seu e-mail, o nimero do processo ou n° de

Q Pesquisar
requerimento o ano e clicar em .

Se o processo for localizado, serdo exibidas suas informacdes conforme abaixo especificado:

Processo
#Processo - Data Envio Assunto Localizagdo Evento / Situagio Tipo
NR224/2018 PEB0/2018 03/07/2018 10:35 VISTAS AQ PROCESSO (SECRETARIA DE FINANCAS) Controle de Pagamento / Coordenador Processo Externo / Boleto aguardando pagamento Web
Ultima Informacao Encaminhada Referente 4 esse Requerimento / Processo
Em analise
% VISUALIZAGAQ DOS DOGUMENTOS A
Mostrando até 3 registros. Pesquisar
Tipo Documental Data Juntado Por Depto / Area Ver Dcto
REQUERIMENTO 03/07/2018 10:32:55 Web
Mostrando 1 a 1 de 1 registros. Anterior n Préximo

BOLETOS A
Mostrando até 3 registros. Pesquisar
Data vencimento & Situacéo Download Visualizar Atualizar
08/07/2018 Em aberto - Vencimento em 5 dia(s) E
Mostrando 1 a 1 de 1 registros. Anterior n Préximo
= HISTORICO EVENTOS DIGITAIS A
Mostrando até 3 registros. Pesquisar:
Depto ! Area Responsavel Grupo ! Usudrio Destino v Data / Hora Evento / Situacdo
Web Amanda Lais Almeida - 03/07/2018 10:32:48 Criacio Processo / Pré-analise da Solicitacdo
Web Amanda Lais Almeida Celso Ricardo Frederick de Souza 03/07/2018 10:34:37 Criacdo Processo / Pré-andlise da Solicitacdo
Central de Atendimento Celso Ricardo Frederick de Souza - 03/07/2018 10:34:45 Processo Externo [ Pré-andlise da Solicitacdo

Mostrando 1 a 3 de 6 registros. Anterior - 2 | Proximo
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Se o processo for concluido entdo a tela terd o acesso ao arquivo “Documentos juntado ao
processo “ contendo o resultado da solicitacdo; isso é possivel através do botdo Ver Dcto.

Ver Dcto

Também terd acesso ao histérico de eventos digitais.

Quando o processo nao é localizado, a mensagem abaixo é exibida:

Caso o municipe efetue uma busca sem preencher nenhum dos campos, a tela alertara através
dos proprios campos que eles sdo obrigatorios.

Informe seu E-mail Tipo N*® do Processo Ano

| | | ‘ Q, Pesquisar

2.3. Consulta Docto Assinado Digital

Essa secdo é responsavel pela pesquisa da veracidade dos documentos assinados digitalmente por
esse sistema.

Para isso deve-se clicar na opcao “Consulta Docto Assinado Digital”, destacado na imagem abaixo.

e e

[ j Consulta de Documento Assinado Digitalmente

Inserir o hash do documento assinado para que seja possivel realizar o download do arquivo e de seu respectivo P73,

Hash do Documento Assinado

Sera exibido o campo onde deve ser digitado o hash do documento assinado.

Hash do Documento Assinado
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Caso seja clicado no botdo “?” sera aberto uma tela de ajuda, explicando como obter o hash no
documento assinando.

O Hash pode ser enconirado no rodapé do documento assinado

Para validar a veracidade do documento, acesse o portal e consulte o mesmo por este id]'9-tw84fij1z10688tg’'

Para fazer a pesquisa deve-se preencher o campo “Hash do Documento Assinado” e em seguida
clicar no botao “Pesquisar”.

Hash do Documento Assinado

S-ueuvdj4470680d Q Pesquisar

Download Arquivo Original Download Arquivo P75
Serao exibidos dois botoes:

e Download Arquivo Original: fard o download do arquivo original.

¢ Download Arquivo P7S: fara o download do arquivo assinado digitalmente.
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2.4. Manual

Na secdo de Manual, é possivel baixar o manual do sistema do processo eletronico.

| ‘ | Consulta Docto Assinado Digital Manual .

Ao clicar no botdo “Manual” é exibido o manual do sistema

Papel de Correspondéncia

SISTEMA

PROCESSOS

ELETRONICOS




